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BAO CAO
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La tap hqp nhirng théng tin (thwong
thé hién bang cac hinh thirc van ban,
I&i néi, phat thanh, truyén hinh, hodc

BAO CAO chiéu phim, slide, Power point....)

« Puwoc thwe hién véi muc dich cu thé

LA GI| nham théng tin chuyén tiép hoac
twong trinh, ké lai cac sy kién nhat
dinh

* Trong mét hoan canh hién hanh
* Va co thé c6 hodc khong nhirng noi
dung kién nghi, dé xuat.



https://vi.wikipedia.org/wiki/V%C4%83n_b%E1%BA%A3n
https://vi.wikipedia.org/wiki/Radio
https://vi.wikipedia.org/wiki/Truy%E1%BB%81n_h%C3%ACnh

Bao cao cac vian dé lién quan
dén chi thi/yéu ciu

V ’ V4
CAC LOAI BAO CAO * Béo céo tién do
* Bao cdo két qua.

d{m/ Bao cao khi c¢6 sw viéc bat
Bao cao chia sé thong tin‘dinh ky thwong xay ra

« Khi c6 161, sw ¢ hodc van dé bat thuwong
+ Béo cdo thang nao xay ra <= can bao cdo ngay.
* Béao cao dinh ky

Cang kho noi cang
phai nhanh chong bao

cao
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TAlI SAO PHAI BAO CAO?

Bi mat dir liéu cia Khach hang. Cé gang giai quyét, khong can bao cao, chac la
khong sao?
=> Ai la nguoi chiu trach nhiém cuéi cung vé viéc mdt dir liéu?

La ban? Hay la cdp trén? Ai la ngwéi can thong tin?

o “Chi la 16i nén thdi im ling cling dwoc, khéng nhat thiét phai n6i’”’
=> Mt 16i nho ciing c6 thé 14 ngudn géc cho nhirng thiét
hai that bai to lé&n
o  “’Minh khong hiéu cach lam [am ma con bao nhiéu viéc chwa lam, nhuwng
thoi Sép giao thi cir nhan va lam chac sé dwoc

=> C6 thit sw Ban sé& lam dwgc khong?




Khi

gian vo ich

co 16i,
BIEN MINH
la mobt viéc
méat thoi

 —

NHO’NG PIEM CAN LUY Y

1. Bdo cao chinh xac, suc tich <= Ngwé&i nhan muén biét thong tin gi?
2. Higéu MUC DICH va VAI TRO cta minh trong viéc Bao cao => Biét
duwoc ndi dung can Bao cao

3. Bao cao nhanh chong => ngay khi két thuc cong viéc, khi phat
sinh 6i va su ¢d, khi cé nhitrng théng tin hiru ich

4, Déi véi thong tin xau, cang can thong bao sém <= Nhirng than
phién, két qua xau, dé giam thiéu thiét hai KHONG CHE DAU

5. Bao cdo cho nguwei da ra yéu cau/ chi thi => Bao cao hoan thanh
la 1 TAT YEU. Khi cong viéc dugc tién hanh trong thei gian dai,
duong quén thuc hién Bao cao tién dé

6. Bao cao bat dau bang Két qua => Quy trinh, giai thich, bién minh...

néu can thiét dé sau




Néi dén IT-CARE hay
nghi ngay dén nhirng
nhan vién CHAT




